ZARZĄDZENIE Nr 40/07

Wójta Gminy Tarnówka

z dnia 12 grudnia 2007r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Tarnówce.


Na podstawie art. 31 i 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarządzam, co następuje:


§ 1. Ustalam Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Tarnówce stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.


§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarz Gminy.


§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2008r.         











            Wójt Gminy










     /-/ Ireneusz Baran
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W TARNÓWCE

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Tarnówce zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy w Tarnówce, zwanego dalej „Urzędem”,

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania Urzędu, referatu i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Tarnówka,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Tarnówka,

3) organach Gminy – należy przez to rozumieć Radę Gminy i Wójta,

4) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Tarnówka, Sekretarza Gminy Tarnówka, Skarbnika Gminy Tarnówka oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Tarnówce,

5) Urzędzie Gminy należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Tarnówce,

6) ustawie o samorządzie gminnym – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami)

§ 3. 1. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy, działającą w formie jednostki budżetowej.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Tarnówka, ul. Zwycięstwa 2.


§ 4. 1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 730 do 1530.

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni dodatkowo wolne od pracy, w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

3. Urząd w niezbędnym zakresie prowadzi obsługę kasową mieszkańców gminy. Kasa Urzędu czynna jest w godzinach pracy Urzędu.

ROZDZIAŁ II
Zakres działania i zadania Urzędu


§ 5. 1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji oraz Wójta.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania zadań spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych określonych w ustawie z dnia 8 marca o samorządzie gminnym,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych),

4) zadań publicznych wykonywanych na podstawie porozumienia z jednostkami samorządu terytorialnego.


§ 6.1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, zarządzeń, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu  w siedzibie Urzędu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa(instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych), a w szczególności:

a)  przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

          b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

          c) przechowywanie akt,

          d) przekazywanie akt do archiwów.

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Urząd realizuje również zadania wynikające z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2004r. Nr 241 poz. 2416 ze zmianami).

ROZDZIAŁ III

Organizacja Urzędu

§ 7. 1. W skład Urzędu wchodzą:

1) Wójt, Sekretarz, Skarbnik

2) Referat Finansowy

3) Urząd Stanu Cywilnego

4) Komendant Straży Gminnej

5) samodzielne stanowiska pracy:

a) do spraw organizacyjnych , ewidencji działalności gospodarczej, handlu,  kultury, sportu, zdrowia,

b) do spraw obywatelskich, wojskowych i p.poż.,

c) do spraw stypendiów szkolnych, 

d) do spraw zamówień publicznych, planowania przestrzennego i inwestycji gminnych,

e) do spraw gospodarki  nieruchomościami i mieniem gminnym, 

f) do spraw rolnictwa , gospodarki komunalnej,  ochrony środowiska  i drogownictwa,

6) stanowiska obsługi.

2. Podziału szczegółowego zadań  w referacie i na stanowiskach pracy  dokonuje Wójt zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu.

3. W uzasadnionych przypadkach w Urzędzie mogą być tworzone inne stanowiska pracy.


§ 8. 1. Referat dzieli się na stanowiska pracy.

2. Na czele Referatu Finansowego stoi kierownik, którym jest Skarbnik Gminy.


§ 9. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAŁ IV

Zasady funkcjonowania Urzędu


§ 10. Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań oraz wzajemnego współdziałania między komórkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy.

§ 11. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań

Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.


§ 12. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu są obowiązani służyć Gminie i Państwu.


§ 13. 1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności i dbałości w zarządzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie  z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.


§ 14. 1. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

2. Kierownik Referatu Finansowego  kieruje i zarządza nim w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Referatu  i ponosi za to odpowiedzialność przed Wójtem.

3. Kierownik Referatu Finansowego jest bezpośrednim przełożonym podległych mu pracowników  i sprawuje nad nimi nadzór. 

4. W razie nieobecności Wójta lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków, zadania jego realizuje  Sekretarz  w zakresie udzielonego upoważnienia.w sprawach należących do  zakresu działania Urzędu zastępuje go Sekretarz.

5. Sekretarz i Skarbnik wykonują zadania określone przez Wójta w zakresie czynności.

Sekretarz i Skarbnik  podlegają bezpośrednio Wójtowi.

6. Zasady podpisywania pism określa załącznik Nr 2 do Regulaminu.


§ 15. 1. Poszczególne stanowiska pracy w Urzędzie podlegają kontroli wewnętrznej, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu i realizacji obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

2. Zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik Nr 3 do Regulaminu.


§ 16.1.Poszczególne  stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Wszystkie stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania ze sobą i jednostkami organizacyjnymi Gminy, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w celu realizacji powierzonych zadań.

ROZDZIAŁ V

Zakres zadań Wójta, Sekretarza i Skarbnika


§ 17. Do zadań Wójta należy:

1) organizowanie pracy Urzędu,

2) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

3) prowadzenie bieżących spraw Gminy,

4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy,

7) ogłaszanie uchwał Rady i przedkładanie ich Wojewodzie, a uchwał  budżetowych Regionalnej izbie Obrachunkowej,

8) wykonywanie uchwał Rady Gminy,

9) przedkładanie na sesji Rady sprawozdań z wykonania uchwał,

10) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

11) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

12) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

13) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

16) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

17) przyjmowanie  oświadczeń o stanie majątkowym od  Sekretarza, Skarbnika, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz oświadczeń o działalności gospodarczej i informacji wynikających z ustawy o samorządzie gminnym, 

18) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,

19) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy 

prawa, Regulamin oraz uchwały Rady Gminy. 


§ 18.  Sekretarz  zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) opracowywanie projektów statutów i regulaminów oraz ich zmian,

2) opracowywanie zakresów czynności dla stanowisk pracy,

3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

4) zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez poszczególne stanowiska pracy,

5) prowadzenie ewidencji i zbioru aktów prawa miejscowego,

6) prowadzenie zbioru przepisów prawnych, udostępnianie i pomoc w korzystaniu z przepisów prawa,

7) nadzór nad rozpatrywaniem i załatwianiem skarg i wniosków,

8) prowadzenie rejestru wydanych pełnomocnictw i upoważnień,

9) nadzór  nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

10) nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

10)sprawowanie nadzoru nad bezpieczeństwem danych osobowych,

          znajdujących się w Urzędzie,

    11) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracowników Urzędu,

    12) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami   

          powszechnymi,

    13) dokonywanie kontroli wewnętrznej,

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,

3) organizowanie prac związanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Urzędu,

4) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

5) kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych.

3. W zakresie obsługi Rady:

1) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem sesji,

2) protokołowanie sesji,

3) prowadzenie rejestru uchwał Rady,

4) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytań radnych,

5) organizowanie szkoleń radnych,

6) udostępnianie obywatelom dokumentów dotyczących pracy Rady zgodnie z ustaleniami Statutu.

4. W zakresie Kancelarii Tajnej:

1) prowadzenie kancelarii tajnej w Urzędzie Gminy,

2) przygotowywanie, wysyłanie i odbieranie przesyłek z poczty specjalnej,

3) przekazywanie korespondencji niejawnej upoważnionym pracownikom Urzędu,

4) nadzór nad opracowywaniem i przechowywaniem materiałów zastrzeżonych i poufnych przez upoważnionych pracowników Urzędu,

5) współpraca z Pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.
5. W zakresie oświaty:

1) przygotowywanie projektów uchwał Rady dotyczących sieci  przedszkoli i zespołu szkół prowadzonych przez gminę oraz granic ich obwodów,

2) organizowanie konkursu na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych,

3) przygotowywanie aktu powierzającego stanowisko dyrektora w placówce oświatowej,

4) przygotowywanie opinii o powierzeniu lub odwołaniu ze stanowiska dyrektora, 

5) prowadzenie ewidencji placówek oświatowych,

6) przygotowywanie projektów regulaminów wynagradzania, nagradzania oraz dokształcania nauczycieli

7) prowadzenie spraw związanych z uzyskaniem stopni awansu zawodowego nauczycieli,

8) prowadzenie spraw związanych z ocenianiem dyrektorów placówek oświatowych.

6. W zakresie dodatków mieszkaniowych

1) przyjmowanie wniosków, ich rozpatrywanie i przygotowywanie projektów decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego, bądź jego odmowie,

2) sporządzanie list wypłat dodatków mieszkaniowych,

3) prowadzenie rejestru przyznanych i wypłaconych dodatków  mieszkaniowych.

§ 19.1. Skarbnik Gminy zapewnia  prawidłową gospodarkę finansową gminy oraz wykonuje zadania określone w odrębnych przepisach prawa, należące do głównego księgowego budżetu..

2. Skarbnik jest Głównym Księgowym Urzędu i  kierownikiem Referatu Finansowego.

3. Do zadań Skarbnika w szczególności należy:

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) prowadzenie rachunkowości jednostki,

3) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

4) dokonywanie wstępnej kontroli  zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

6) nadzorowanie i  koordynowanie prac dotyczących terminowego opracowywania projektu budżetu Gminy,

7) opracowywanie projektu układu wykonawczego budżetu gminy,

8) przygotowywanie niezbędnych projektów zmian w budżecie,

9) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań budżetowych oraz rocznych sprawozdań z wykonania  budżetu i gospodarki pozabudżetowej,

10) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy,

11) wykonywanie budżetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy oraz jednostek organizacyjnych,

12) opracowywanie  projektów uchwał związanych z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy,

13) przygotowanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

14) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy w kontekście uchwalonych programów gospodarczych,

15) opiniowanie decyzji mogących wywołać skutki finansowe dla Gminy, 

16) kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

17) kontrasygnowanie oświadczeń woli składanych w imieniu Gminy, jeżeli mogą one  spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

18) nadzór nad  rozliczaniem inwentaryzacji,

19) zapewnienie obsługi księgowo-kasowej Urzędu,

20) organizowanie i nadzór obiegu dokumentów finansowych w Urzędzie,

21) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

22) kontrolowanie wykorzystania dotacji przekazanych do budżetu Gminy,

23) nadzór nad sprzętem komputerowym i systemami informatycznymi w 

     Urzędzie, 

24) wdrażanie systemów i programów komputerowych,

25) aktualizacja licencjonowanego oprogramowania, 

26) ewidencja stosowanego oprogramowania,

27) ewidencja i zarządzanie posiadanym sprzętem komputerowym,

28) archiwizacja bazy danych,

29)  współdziałanie z Sekretarz Gminy w zakresie  redagowania urzędowego serwisu internetowego w  Biuletynie Informacji Publicznej,

4. Kierownik Referatu organizuje pracę podległych mu stanowisk pracy, ponosi odpowiedzialność  za terminowość i zgodne z przepisami prawa załatwianie spraw  należących do ich zakresu działania.
ROZDZIAŁ VI

Zakresy i zadania referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy


§ 20. 1. Do zadań wspólnych Referatu i samodzielnych stanowisk pracy należy przygotowanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów Gminy, a w szczególności:

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także  wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu administracyjnym,

2) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań,

3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

8) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) opracowywanie projektów uchwał i zarządzeń organów gminy, zapewnienie właściwej i terminowej realizacji, składanie informacji i sprawozdań w tym zakresie,

10) rozpatrywanie skarg i wniosków w zakresie spraw wynikających z zajmowanego stanowiska pracy,

11)przestrzegania przepisów dotyczących ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

12)współdziałanie w zakresie spraw obrony cywilnej i obronności, a także ochrony przeciwpożarowej i bhp,

13)przygotowywanie materiałów do ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

14) zapewnienie i przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

15)wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta.

2. Obowiązki i prawa pracowników Urzędu określa Regulamin Pracy Urzędu.


§ 21. Do zadań Referatu Finansowego należy prowadzenie spraw związanych z planowaniem i analizą realizacji budżetu Gminy oraz ustalanie  wymiaru podatków i opłat lokalnych, nadzór nad finansowaniem Gminy, realizacja wpływów z podatków, opłat lokalnych i cywilnoprawnych, prowadzenie rachunkowości i księgowości podatkowej i budżetowej, a w szczególności sprawy:

     1.W  zakresie księgowości:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

2) bieżące analizowanie realizacji budżetu, okresowe informowanie organów Gminy o wykonaniu budżetu oraz przedkładanie wprowadzenia zmian w budżecie,

3) analiza prowadzenia gospodarki funduszami celowymi Gminy,

4) przyjmowanie planów finansowych jednostek organizacyjnych Gminy, sprawdzanie ich zgodności  z uchwałą budżetową  oraz przepisami prawa,

5) przyjmowanie rocznych i okresowych sprawozdań finansowych  jednostek gospodarki finansowej,

6) bieżąca analiza działalności finansowej jednostek  organizacyjnych Gminy,

7) bieżące i terminowe prowadzenie księgowości organu,

8) współdziałanie z organami finansowymi i bankowymi,

9) sporządzanie bilansu budżetu  Gminy, sporządzanie sprawozdań  z zakresu dotyczącego księgowości budżetu,

10) przyjmowanie jednostkowych bilansów jednostek organizacyjnych Gminy oraz sporządzanie zbiorczych bilansów w tym zakresie,

11) prowadzenie rozliczeń z Urzędem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

12)prowadzenie ksiąg rachunkowych organu,

13)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

14)dokonywanie wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,

15)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy, 

16) rozliczanie inwentaryzacji,

17) prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki, w tym ksiąg pomocniczych,

18) bieżące i terminowe prowadzenie księgowości jednostki w zakresie dochodów i wydatków,

19) sporządzanie bilansu jednostki,

20) sporządzanie sprawozdań z dochodów i wydatków dotyczących jednostki,

21) dokonywanie umorzeń środków trwałych,

22) bieżące i terminowe prowadzenie księgowości podatków i opłat lokalnych wraz z egzekwowaniem należności,

23) sporządzanie sprawozdań z tytułu należności podatków i opłat lokalnych z ustaleniem stanu zaległości i nadpłat należności,

24) sporządzanie miesięcznych dowodów księgowych dotyczących przypisów i odpisów podatków i opłat lokalnych,

25) rozliczanie kwartalne podatku rolnego w zakresie ustalenia odpisu do  Wielkopolskiej Izby Rolniczej,

26) uzgadnianie przypisów i odpisów, wpłat podatków i opłat lokalnych z pracownikiem do spraw wymiaru i księgową budżetową.


2. W zakresie wymiaru podatków i opłat

1) prowadzenie  ewidencji podatników,

2) prowadzenie wymiaru podatków, opłat i innych należności podatkowych,

3) gromadzenie, przechowywanie oraz kontrolowanie  prawidłowości i rzetelności składnych deklaracji i informacji podatkowych,

4) rozpatrywanie indywidualnych wniosków podatników i przygotowywanie decyzji w sprawach ulg, odroczeń, rozłożenia na raty, umorzeń zobowiązań podatkowych,

5) opiniowanie wniosków o udzielenie ulg i zwolnień podatkowych i obliczanie ich skutków,

6) przeprowadzanie kontroli podatników w zakresie prawidłowości  ustalania podstaw opodatkowania,

7) przygotowywanie  projektów uchwał organów Gminy dotyczących zasad i wysokości podatków i opłat lokalnych,

8) sporządzanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

9) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, o posiadaniu nieruchomości oraz o wysokości osiąganych dochodów z gospodarstwa rolnego.

10)sporządzanie i podawanie do publicznej wiadomości wykazu osób prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, którym w zakresie podatków lub opłat  udzielono ulg, odroczeń, umorzeń  lub rozłożono spłatę na raty w kwocie powyżej 500,00zł. 

11) sporządzanie wykazu osób prawnych i fizycznych, którym udzielono pomocy publicznej,

11) przyjmowanie wniosków i przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego  wykorzystywanego do produkcji rolnej, 

12) wystawianie zaświadczeń o stanie majątkowym, o posiadaniu nieruchomości, o nie zaleganiu w podatkach oraz o wysokości osiąganych dochodów z gospodarstwa rolnego,

13) prowadzenie spraw umarzania, odraczania i rozkładania na raty należności  pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów ustawy  Ordynacja podatkowa.

3. W zakresie  windykacji podatków i opłat

1) prowadzenie spraw  związanych  z obciążeniami hipotecznymi podatników, ugodami bankowymi i upadłością, 

2) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej należności  z tytułu podatków, opłat i  zobowiązań cywilnoprawnych oraz postępowania zabezpieczającego,

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

4) przygotowywanie informacji okresowych o wysokości zadłużeń,

5) prowadzenie ewidencji i rozliczeń inkasentów z łącznego zobowiązania pieniężnego, 

6) naliczanie   prowizji za inkaso,

7) prowadzenie ewidencji rozliczeń inkasentów z tytułu opłat za odprowadzanie ścieków.

4. W zakresie kadr i płac w Urzędzie:

1) sporządzanie list płac pracowników Urzędu Gminy

2) prowadzenie kart wynagrodzeń,

3) przygotowywanie sprawozdań dotyczących wynagrodzeń,

4) prowadzenie spraw kasowych Urzędu,

5) sporządzanie dokumentów dotyczących ubezpieczenia zdrowotnego i społecznego pracowników,

6) sporządzanie deklaracji podatkowych wynikających z wypłacanych wynagrodzeń.

§ 22. Do zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

     
1.W zakresie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuńczego:

1) udzielanie ślubów,

2) rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

3) sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie księgi stanu cywilnego,

4) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

5) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) prowadzenia skorowidza aktów stanu cywilnego

7) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

8) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego, 

9)wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

10)przyjmowanie pism sądowych wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu  kuratora.

2. W zakresie  obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i spraw związanych z obronnością Kraju:

1) tworzenia formacji obrony cywilnej,

2) nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności, świadczeń na rzecz obrony,

3) zakwaterowania sił zbrojnych,

4) przygotowania ludzi i mienia na wypadek wojny,

5) współdziałanie z organami wojskowymi,

6) akcja kurierska,

7) organizowanie szkoleń i ćwiczeń w zakresie powszechnej samoobrony,

8) prowadzenie magazynu sprzętu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywania oddziałów w sprzęt obrony cywilnej, 

10)sprawowanie kontroli nad stanem technicznym sprzętu.

3. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie funkcjonowania i ochrony systemów oraz sieci teleinformatycznych,

3) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,

4) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenia pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) opracowywanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” i „poufne”,

7) przeprowadzanie zwykłego postępowania sprawdzającego na pisemne polecenie Wójta wobec kandydatów na stanowiska z dostępem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne” i zastrzeżone”,

8) prowadzenie wykazu stanowisk pracy oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

10)w trakcie postępowań sprawdzających współdziałanie z Urzędem Ochrony Państwa.

4. W zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli  warunków pracy,

4) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń, instrukcji dotyczących bhp,

5) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

6) współdziałanie z inspekcją pracy.

5. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zmianie imion i nazwisk.
§ 23. Do zadań Komendanta Straży Gminnej należy w szczególności:
1) ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych oraz estetycznego wyglądu obiektów i urządzeń użyteczności publicznej, instytucji i zakładów pracy ( z wyjątkiem chronionych przez innego rodzaju straże) oraz posesji prywatnych i ich otoczenia,

2)   czuwanie nad przebiegiem imprez publicznych,

3)  odbywanie wspólnie z Policją patroli miejsc szczególnie zagrożonych przestępczością,

4)  kontrola prawidłowości i oznakowania ulic ( w tym znaków drogowych), oświetlenia ulic i posesji, prawidłowego zabezpieczenia funkcjonowania punktów oświetleniowych oraz estetyki napisów, miejsc plakatowania i ogłoszeń,

5)  sprawdzenie wykonywania zadań i obowiązków przez administratorów i gospodarzy domów,

6) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-remontowych,

7) oddziaływanie na służby gminne odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urządzeń komunalnych w kierunku zwiększenia efektywności ich działania,

8) ochrona środowiska naturalnego przed jego degradacją,

9) informowanie o:

- zauważonych awariach w sieci ciepłowniczej, telekomunikacyjnej, wodnokanalizacyjnej, energetycznej - instytucji powołanych do natychmiastowego ich usuwania bądź wyznaczonych w tym celu innych podmiotów oraz administratorów obiektów lub urządzeń,

-      przestępstwach – Policji,

-  osobach nieprzytomnych lub innych potrzebujących natychmiastowej pomocy lekarskiej – pogotowia ratunkowego,

10)  zabezpieczenia miejsc zdarzeń wymienionych w pkt 9 do czasu przybycia   właściwych służb,

11)  dowożenie lub doprowadzanie osób nietrzeźwych do izby wytrzeźwień lub miejsca ich zamieszkania, jeżeli pozostawienie ich bez opieki zagrażałoby ich życiu lub zdrowiu albo zagrażałoby życiu lub zdrowiu innych osób, a w inny sposób nie można uniknąć tego zagrożenia,

12) informowanie społeczności lokalnej o stanie i rodzajach zagrożeń, a także inicjowanie i uczestnictwo w działaniach mających na celu  zapobieganie popełnianiu przestępstw i wykroczeń oraz zjawiskom kryminogennym i współdziałanie w tym zakresie z organami państwowymi, samorządowymi i organizacjami społecznymi,

13) kontrolowanie utrzymania czystości i porządku na terenie gminy,

14) wykonywanie innych czynności wynikających z obowiązujących przepisów, w tym aktów prawa miejscowego,

§ 24. Do zadań samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych, ewidencji działalności gospodarczej, handlu, zdrowia, kultury i sportu należy w szczególności:

     1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie Sekretariatu Wójta Gminy oraz wykonywanie obsługi kancelaryjnej Urzędu Gminy,

2) zapewnienie prawidłowej obsługi interesantów przez Urząd Gminy,

3) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji wewnątrz Urzędu i na zewnątrz, ewidencjonowanie znaczków pocztowych,

4) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie im kontaktu z Wójtem Gminy,

5) nadzór nad dyscypliną pracy w Urzędzie:

     -  prowadzenie listy obecności, 

     -  ewidencja czasu pracy

     -  ewidencja wyjść w godzinach służbowych,

     -  ewidencja wyjść w sprawach osobistych,

     -  ewidencja zwolnień lekarskich,

     -  ewidencja delegacji służbowych,

     -  ewidencja pieczęci urzędowych.

6) sporządzanie planu urlopów wypoczynkowych,

7) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w materiały biurowe i kancelaryjne, środki czystości,

8) prowadzenie archiwum Urzędu Gminy,

9) prowadzenie gospodarki drukami,

10) aktualizacja tablicy informacyjnej,

11) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,
12) zapewnienie obsługi organizacyjno-technicznej komisji Rady Gminy:

- przygotowanie we współpracy z pracownikami merytorycznymi materiałów    niezbędnych do pracy komisji,

    - współdziałanie z Przewodniczącym Komisji w zakresie przygotowania projektu planu 
pracy komisji oraz organizowania posiedzeń komisji,

    - prowadzenie rejestru wniosków i opinii komisji,

    - przekazywanie do realizacji wniosków komisji i czuwanie nad terminowym ich załatwianiem,

    - współuczestniczenie w czynnościach kontrolnych prowadzonych przez komisje.

13) współudział w obsłudze zebrań wiejskich i prowadzeniu spraw sołectw.

14) współdziałanie z Sekretarzem Gminy w zakresie wykonywania zadań  związanych z przeprowadzeniem wyborów i referendum.

2. W zakresie ewidencji działalności gospodarczej i handlu:

1) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej oraz rejestrowanie wszelkich zmian zgłaszanych przez przedsiębiorców,

2) prowadzenie ewidencji przedsiębiorców,

3) przygotowywanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej,

4) przygotowywanie decyzji-zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

5) prowadzenie ewidencji wydanych zezwoleń zgodnie z limitem określonym przez Radę Gminy,

6) współdziałanie z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,

7) wystawianie przedsiębiorcom zaświadczeń potwierdzających dokonanie wpłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych. 

3. W zakresie kultury, zdrowia i  sportu:

1) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem działalności kulturalnej w gminie,

2) nadzorowanie działalności instytucji kultury,

3) realizacja zadań gminy w zakresie ochrony zdrowia,

4) realizacja zadań w zakresie kultury fizycznej i sportu.
§ 25. Do zadań  samodzielnego stanowiska do spraw obywatelskich, spraw wojskowych i p.poż należy w szczególności:

     1.  W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludności,

2) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

3) współpraca z PESEL,

4) prowadzenie zgłoszeń meldunkowych,

5)  realizacja innych zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych,

2. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestru przedpoborowych,

2) rejestracja przedpoborowych,

3) udział w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzenie, 

4) przygotowanie decyzji  o konieczności sprawowania przez żołnierzy oraz osoby spełniające zastępczo obowiązek służby wojskowej bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniu ich za jedynych żywicieli rodziny,

5) współpraca z WKU

3.  W zakresie ochrony przeciwpożarowej:

1) wyposażanie jednostek OSP w sprzęt gaśniczy, odzież ochronną,

2) zapewnienie prawidłowej łączności pomiędzy jednostkami OSP oraz czuwanie nad sprawnością syren,

3) wydawanie kart drogowych na pożarnicze pojazdy samochodowe, i kart pracy motopompy oraz ich rozliczanie z prawidłowości zużytego paliwa,

4) ubezpieczenie samochodów pożarniczych,

5) nadzór nad legalizacją gaśnic i konserwacją w jednostkach OSP i Urzędzie Gminy.

4. Prowadzenie spraw wynikających z przepisów o zgromadzeniach i zbiórkach.

5. Prowadzenie spraw porządku publicznego i współpraca w tym zakresie z  Policją.

6. Wykonywanie zadań związanych z wyborami i referendum.

7. Wykonywanie zadań związanych z przygotowaniem powszechnych spisów rolnych i ludności, uaktualnianie wykazów właścicieli nieruchomości, w zakresie dotyczącym ludności.

§ 26. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. stypendiów  szkolnych,   należy w szczególności:

1. W zakresie stypendiów szkolnych:

1) przyjmowania wniosków o przyznanie pomocy materialnej  o charakterze socjalnym dla uczniów,

2) rozpatrywanie wniosków i przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

3) sporządzanie list wypłat przyznanych świadczeń pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

4) rozliczanie dotacji  przyznanej gminie na dofinansowanie świadczeń pomocy materialnej o charakterze socjalnym, 

5) obsługa Gminnej Komisji Stypendialnej,

6) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń organów Gminy dotyczących świadczeń pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

2. W zakresie oświaty:

1) pilotowanie realizacji rządowego programu „wyprawka szkolna” (sporządzanie zbiorczych wykazów uczniów uprawnionych do dotacji, nadzór nad przekazywaniem dotacji do szkoły),

2) przygotowywanie wniosków o pozyskanie środków finansowych na realizację  programów edukacyjnych  dla dzieci i młodzieży szkolnej oraz nadzór nad ich realizacją i rozliczeniem,

3) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych oświatowych szkół i placówek prowadzonych przez Gminę,

4) przekazywanie danych z bazy danych do Kuratorium Oświaty,

5) prowadzenie spraw związanych z  udzieleniem ulgi pracodawcom, którzy zawarli z młodocianymi  pracownikami umowę o pracę w celu przygotowania zawodowego,

6) przygotowanie decyzji przyznającej, bądź odmawiającej przyznania ulgi pracodawcom, którzy zwarli z młodocianymi pracownikami umowę o pracę w  celu przygotowania zawodowego

§ 27. Do zadań  samodzielnego stanowiska ds. zamówień publicznych, planowania przestrzennego i inwestycji gminnych  należy w szczególności:

1.   W zakresie zamówień publicznych :

1) planowanie i prowadzenie postępowania w sprawie  udzielenia zamówień publicznych realizowanych przez Gminę,

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia zgodnie z ustawą,

3) gromadzenie dokumentacji  z przebiegu zamówień publicznych przeprowadzonych przez Gminę,

4) udział w komisjach przetargowych,

5) prowadzenie rejestru zamówień publicznych, 

6) sporządzanie sprawozdań z przeprowadzonych postępowań w zakresie wynikającym z obowiązujących przepisów prawa oraz bieżących potrzeb organów Gminy,

2.   W zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowywanie materiałów  do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie materiałów niezbędnych  do sporządzania projektów planów zagospodarowania przestrzennego oraz wprowadzania  zmian w planach,

3) koordynacja i obsługa działań  związanych z uzgadnianiem projektów planów oraz wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego

5) wydawanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu wydanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,,

13) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów w planie zagospodarowania przestrzennego terenu.

3.  W zakresie inwestycji gminnych:

1) opracowywanie projektów planów inwestycyjnych Gminy i nadzór nad ich realizacją,

2) nadzorowanie inwestycji realizowanych przez Urząd  oraz gminne jednostki organizacyjne,

3) udział w przygotowywaniu materiałów do sporządzania planów związanych z rozwojem Gminy,

4) przygotowywanie wniosków o pozyskanie środków pomocowych z Unii Europejskiej,

5) prowadzenie książki obiektu budowlanego,

6) prowadzenie ewidencji zabytków,

6) nadzorowanie realizacji „Strategii Rozwoju Gminy”, proponowanie zmian  w jej  treści. 

4. W zakresie promocji  Gminy:

1) prowadzenie spraw związanych z promocją Gminy, a w szczególności gromadzenie informacji i przygotowywanie materiałów promujących Gminę,

2) prowadzenie  materiałów graficznych dotyczących Gminy,

3) współpraca z podmiotami opracowującymi monografie, foldery i inne materiały o Gminie.

§ 28. Do samodzielnego stanowiska  do spraw gospodarki  nieruchomościami i mieniem gminnym należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem pod względem prawnym wraz z założeniem ksiąg wieczystych nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży i oddanie w użytkowanie wieczyste,

2) przygotowywanie dokumentacji do sprzedaży  lub oddanie w użytkowanie wieczyste w drodze przetargowej lub bezprzetargowej nieruchomości i lokali,

3) prowadzenie spraw związanych z nieodpłatnym przejęciem  lub wykupem gruntów od osób fizycznych lub prawnych niezbędnych pod rozbudowę urządzeń komunalnych,

4) przekazywanie w zarząd nieruchomości gminne  jednostkom organizacyjnym, 

5) tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy wsi,

6) podawanie do publicznej wiadomości ogłoszeń o przetargu,

7) podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży,

8) organizowanie przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność gminy,

9) zlecanie wyceny działek i ich zbywanie,

10) komunalizacja gruntów

11) prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych i sporządzanie informacji o stanie mienia gminnego,

12) kontrola wykorzystania gruntów zgodnie z ich przeznaczeniem oraz czasowego wyłączenia gruntów z produkcji,

13) prowadzenie spraw związanych z dzierżawą  nieruchomości gminnych,

14) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą prawa własności gruntów na rzecz ich użytkowników wieczystych,

15) naliczanie czynszów dzierżawnych oraz opłat za bezumowne korzystanie z gruntów gminnych,

16) aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego,

17) wydawanie decyzji na podział  i rozgraniczenie nieruchomości,

§ 29. Do  zadań samodzielnego stanowiska  do spraw  rolnictwa, gospodarki komunalnej   ochrony środowiska  i drogownictwa należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z rolnictwem oraz sprawy:

a) łowiectwa,

b) leśnictwa,

c) nasiennictwa,

d) gospodarki wodnej,

e) zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,

2) współpraca w zakresie inseminacji i kontroli użytkowości mlecznej,

3) współpraca ze Stacją Chemiczno-Rolniczą w zakresie badania zasobności gleb,

4) prowadzenie sprawozdawczości i statystyki,

5) współudział w zakresie powszechnych spisów rolnych i ludności, 

6) prowadzenie spraw dotyczących utrzymania porządku i czystości na terenie gminy,

7)  nadzór nad gospodarką odpadami stałymi oraz ściekami bytowymi, w tym przedstawianie propozycji w zakresie ustalania stawek czynszów i opłat za usługi komunalne, 

8) wydawanie zezwoleń  na prowadzenie usług komunalnych,

9) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zbiorników bezodpływowych,

10) prowadzenie spraw związanych z usuwaniem azbestu i wyrobów zawierających azbest, 

11) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem energetycznym Gminy oraz  oświetlenia  miejsc publicznych i dróg,

12) prowadzenie spraw związanych z numeracją nieruchomości,

13) prowadzenie spraw związanych z najmem lokali mieszkalnych i  użytkowych w tym przygotowywanie projektów stawek czynszów i opłat za lokale mieszkalne i użytkowe,

14) prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska w tym:

a) zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,

b) ograniczeń dotyczących maszyn i urządzeń technicznych

c) nasiennictwa

d) ochrony środowiska przed odpadami

e) ochrona powietrza atmosferycznego,

15) przygotowywanie  decyzji środowiskowych,

16) nadzór nad oczyszczalniami ścieków,

17) naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska oraz prowadzenie ewidencji wykazu rodzajów i ilości zanieczyszczeń wprowadzanych do powietrza przez Urząd,

18) dokonywanie kontroli odprowadzania ścieków, szczelności zbiorników ściekowych

19) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy dotyczących zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii,

20) prowadzenie spraw związanych z oznakowaniem dróg

21) zarządzanie drogami, 

22) nadzór nad budową, modernizacją i remontem dróg,

23) określanie szczegółowego korzystania z dróg, w tym wykorzystywania pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

24)  wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego,

25) wydawanie zezwoleń na ustawienie reklam,

26)  koordynacja i obsługa współpracy z innymi zarządcami dróg publicznych.

 
§ 30. W Urzędzie wykonuje zadania na podstawie umowy zlecenia radca prawny, który zapewnia obsługę prawną urzędu.


§ 31. Przy znakowaniu akt referat oraz poszczególne stanowiska pracy używają następujących symboli:

1) Sekretarz Gminy

a) w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych, obsługi Rady Gminy - „Or”
b) w zakresie oświaty – „OW”
c) dodatków mieszkaniowych – „DM”
d) w zakresie informacji niejawnych – „IN”
2) Referat Finansowy -  „Fn”

3) Urząd Stanu Cywilnego

               a) w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego   - „USC”

               b) w zakresie  obrony cywilnej i spraw obronnych  -  „ZK”
               c) informacji niejawnych   - „IN”
   d) w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, – „Or.”
4) Komendanta  Straży Gminnej – „SG”

5)  Stanowisko ds. organizacyjnych, ewidencji działalności gospodarczej, handlu, zdrowia, kultury i sportu

a) w zakresie spraw organizacyjnych, obsługi komisji Rady -  „Or.”
b) w zakresie działalności gospodarczej, handlu -  „DGH”
c) w  zakresie kultury, zdrowia, sportu  -  „ZKS”
6) stanowisko ds. spraw obywatelskich, wojskowych i ochrony przeciwpożarowej

     a) 
w zakresie spraw obywatelskich i wojskowych – „S.A.”
     b)   w zakresie ochrony przeciwpożarowej  -  „Poż”
7)  stanowisko ds. stypendiów szkolnych,  – „OW”,

8)  stanowisko ds. zamówień publicznych, planowania przestrzennego i inwestycji gminnych – „ZPI”,
9)  stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami i mieniem gminnym- „Rol”
10) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki komunalnej, ochrony środowiska i drogownictwa 

a. w zakresie rolnictwa „Rol”

b. w zakresie gospodarki komunalnej i dróg – GKM

c. ochrony środowiska – „OŚ”
ROZDZIAŁVII

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKÓW

§ 32. 1. Pracownicy Urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach określonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych(Dz.U. z 2001r. nr 142 poz. 1593 ze zmianami) oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca   2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych(Dz.U. Nr  55, poz. 361)

2. Szczegółowe zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych  określa odrębny regulamin.

ROZDZIAŁ VIII

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków

§ 33. 1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie postępowania administracyjnego oraz przepisach szczegółowych.


2. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasad współżycia społecznego.


3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwiane indywidualnych spraw obywateli ponoszą Sekretarz, kierownicy referatów oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.


4. Kontrolę i koordynację działań Urzędu w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwłaszcza skarg i wniosków sprawuje Sekretarz Gminy.


§ 34. 1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli określa Kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.


2. Sekretarz Gminy prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu.


§ 35. 1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1) zachowania życzliwości i uprzejmości,

2) udzielania informacji niezbędnej przy załatwianiu danej sprawy, wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

3) rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości na miejscu, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu jej załatwienia,

4) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

5) powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczności,

6) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć,

7) służenia pomocą interesantom w sprawach pozostających w zakresie zadań gminy,

2. Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.

§ 36. W sprawach skarg i wniosków przyjmują:

1) Wójt w poniedziałki i czwartki w godz.8.00 do godz. 10.00,

2) Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzędu w każdy dzień pracy Urzędu w godzinach urzędowania.

ROZDZIAŁ IX

Postanowienia końcowe

§ 37. Załączniki 1 – 3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.


§ 38. Szczegółowy wykaz obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników Urzędu zawierają zakresy czynności tych pracowników.


§ 39. Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym do jego wprowadzenia. 
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                                                                                              Załącznik Nr 2

                                                                                              do Regulaminu Organizacyjnego

                                                                                              Urzędu Gminy w Tarnówce

ZASADY PODPISYWANIA PISM


§ 1. Wójt podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy, decyzje,

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,
3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności  Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące bezpośrednio pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu Gminy, 
6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu,
7) pisma zawierające oświadczenia woli do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji,
8) protokoły kontroli przeprowadzanych w Urzędzie przez jednostki zewnętrzne,
9) pisma kierowane do naczelnych, centralnych organów władzy i administracji rządowej, Wojewody, Sejmiku Wojewódzkiego, Rady Gminy, posłów, senatorów, radnych
10)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11)inne pisma, jeżeli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.
§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w ich zakresie zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.
§ 3. Kierownik Referatu podpisuje pisma związane z zakresem działania Referatu, nie zastrzeżone do podpisu Wójta.

§ 4. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań.
§ 5.  Komendant Straży Gminnej podpisuje pisma w zakresie jego zadań.

                                                                                        Załącznik Nr 3

                                                                                        do Regulaminu Organizacyjnego

                                                                                        Urzędu Gminy w Tarnówce

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1. W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna:

§ 2. Kontrolę wewnętrzną sprawuje:

1) Wójt lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik  w odniesieniu do podporządkowanych mu pracowników.

§ 3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałaniu im w przyszłości. 

§ 4. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności.

